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INSTRUGAO DE SERVIGCO DGI N° 10/2026
DIRETORIA DE GESTAO INSTITUCIONAL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
INSTRUGAO PARA ORIENTAR A ABERTURA E TRAMITAGAO DE PEDIDOS DE
PROMOGAO E PROGRESSAO FUNCIONAL VIA EPROTOCOLO.

1. DAS PREMISSAS

1.1 A presente Instrugdo de Servico tem por finalidade estabelecer orientacdes para
abertura, instrugdo e encaminhamento dos pedidos de promogao e progressao funcional
dos servidores do IDR-Parana, por meio do sistema eProtocolo.

1.2 O interessado devera observar as normas especificas aplicaveis a modalidade de
avangco na carreira pretendida, bem como preencher corretamente o formulario
correspondente e anexar a documentacao exigida.

2. DA OPERACIONALIZAGAO

2.1 Os pedidos de promocdo e progressdo funcional deverdo ser formalizados
exclusivamente por meio do sistema eProtocolo.

2.2 O interessado devera abrir o protocolado proprio, indicar no campo de detalhamento
a modalidade pretendida e instruir o processo com o formulario e os documentos
correspondentes.

2.3 O procedimento operacional para abertura e encaminhamento do protocolo observara
o disposto no Anexo Unico desta Instrugdo de Servico.

3. DA INSTRUGAO DO PROCESSO

3.1 O protocolado devera conter o formulario da modalidade requerida, devidamente
preenchido e assinado pelo interessado, acompanhado da documentagcdo comprobatoria
exigida.

3.2 Os documentos deveréao ser apresentados de forma legivel, e em formato PDF.

3.3 A auséncia de documentos obrigatdrios ou a existéncia de informagdes incompletas
podera acarretar a devolucao do protocolado para complementacao.

4. DAS DISPOSIGOES FINAIS

41 O passo a passo para abertura e encaminhamento do processo no sistema
eProtocolo consta no Anexo Unico desta Instrugcao de Servigo.

4.2 Esta Instrugdo de Servigo entra em vigor na data de sua publicagéo.
Curitiba,
Rodrigo Arten

Diretor de Gestao
Institucional IDR-Parana
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ANEXO UNICO

1. Acessar o sistema eProtocolo por meio do link abaixo:

https://www.eprotocolo.pr.gov.br/spiweb/telalnicial.do?action=iniciarProcesso

2. Inserir o CPF e senha para acesso

Central de Seguranca

CPF

Senha

ePROTOCOLO Enrer

Voltar

OPCOES DE LOGIN Ainda ndo sou cadastrado
lgii Central de Seguranca

Esgueci minha senha

A verificagio em duas etapas esta disponivel.
Para habilitar esse recurso e atualizar os dados do seu
cadastro, realize o login através do gov.br. Clique aqui.

3. Clicar em Protocolo Geral e selecionar Incluir Protocolo

D) ePROTOCOLO §D) ePROTOCOLO

¢} Tela Inicial

£} Tela Inicial
& Protocolo Geral

& Protocolo Geral

I

Consulta Protocolo

o . N
&, Administracdo Incluir Protocolo

Minha Conta Alterar Dados

Andamentos Favoritos Alterar Ultimo Andamento

Documentos Encaminhar Protocolo

a l Agrupar/Apensar/Desapensar
Relatorios

Emitir Comprovante Interessado

Fmitir Guia de Tramitacan
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4. Preencher os dados:

(*) campo de preenchimento obrigatario.
*Tipo do Processo: Digital

*Qrgdo de Cadastro: IDR-PARANA - INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO RURAL DO PARANA (IAPAR-EMATER) X ~

*Local de Cadastro: IDR/SERY - SERVIDORES XK~
I
*Espécie do Documento: REQUERIMENTO X v
I

Namero/ano do documento:

*Restri¢do de Acesso: | Piblico [EESIHG]

*Assunto: RECURSOS HUMANOS X v

*Palavra-Chave 1: PROMOCAO/PROGRESSAD X~
Palavra-Chave 2: Selecione uma opgéo ~

Classificacao do Arquivamento: Selecione uma opgéo v

*Proposta de Decretos Normativos e de Anteprojetos de Lei a EGIN Sim
deliberacdo do Governador do Estado:

4 ™
* Pais: BRASIL X g
— Inserir
Municipio
N . J
Estado: PR 7 de lotagdo
,
* Cidade: LONDRINA 4\?7/

5. No campo Detalhamento descrever a modalidade da progressdo ou promogéao, conforme
0 requerimento.

Ex: Requer Promocgao por Qualificagao.

Detalhamento

*Descrigdo do protocolo:

Informe uma breve descricéo do protocalo, ndo inclua dados pessoais (ex:
CPF, telefone, endereco).

Vi
Caracteres : 0/300

6. No campo Interessado preencher com os dados do solicitante

*Intere amae: LELWRLGELXGV Autoridade (2)

*Tipo do intere ead e SERVIDOR ™

Inserir

Tipo de Identifiememe  [Sg@l cnp) | CPFeonomedo
7 interessado aparecera

) . . /, ~automaticamente
* Numero da Identificacao: /\\

*Nome Completo:

O interessado & o mesmo requerente

Confirmar Interessado
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7. No campo Dados do Requerente informar os dados, selecionar Monitorar este
protocolo e clicar em Préximo

*Nome:

*E il Informe o e-mail para receber o Comprovante do Interessado.
-mait

Telefone: (55)

(DDI)(DDD)Telefone

Monitorar este Protocolo

Proximo

8. Anexar os arquivos conforme o tipo de Promog¢ao/Progressao

8.1 Consultar as respectivas Instrugoes de Servigo e Formularios na Intranet do IDR-
Parana, disponivel em:

Recursos Humanos >Divisao de Carreiras e Capacitacao>Progressoes e
Promogoes>Regulamentagao para 2026

8.2 Preencher o formulario correspondente e salva-lo em PDF.

8.3 Todos os demais arquivos a serem inseridos, deveréo estar em PDF.

*Arguivo; Escolher arquivos | Nenhum arquivo escolhido

9. Escrever o Despacho para encaminhamento a Chefia imediata solicitando analise e
parecer.

*Especie: DESPACHO

Tamanho ~ B I u 5 X, x A v =

*Texto: Solicitagdo paraa
) chefia imediata

Salvar Arguivo
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10. Apds a insercao dos documentos, selecionar Atualizar Volume

Documentos temporarios

Oordem Bl  inserido por Data Solicitar

Assinatura

Arquivo

O 02/06/2026 Dossie.pdf

1112

Restricao

Assinar

o

4

Alterar Ordem Atualizar Volume

11. Apds a inclusao dos documentos e despacho, realizar a Assinatura eletrénica no
Formulario, conforme segue:

Documentos temporarios

Ordem B!  Inserido por Data

(] 02/06/2026
I oe2 ]

Alterar Ordem Atualizar Volume

Arquivo Restricao seliteiar

. Assinar
Assinatura

rd

Confirmacéo de Assinatura

Conforme Art. 38 do Decreto Estadual n.° 7304/2021.

Assinatura Eletronica:

SIMPLES AVANCADA QUALIFICADA Cancelar

12. Encaminhar para a Chefia Imediata e concluir cadastro

12.1 No Item Local Para selecionar IDR/ (Local da Chefia Imediata)

* ﬁrgéc Para: IDR-PARANA - INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO RURAL DO PARANA (IAPAR-EMATER)

* Local Para: IDR/SERV - SERVIDORES

Destinatario:  Selecione uma opcio No campo destinatario, inserir
* Motivo de tramitagao: 1- ANDAMENTO INICIAL nome da Chefla |mediata

Parecer de Andamento:

Prazo do processo:
Prazo da pendéncia: (i]

Monitorar este Protocolo

Concluir Cadastro

*Arquivo: Escolher arquivos Nenhum arquivo escolhido
*Espécie: DESPACHO
Tamanho ~ B I u 5 . == A~ =
*Texto:
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14. Assinar e atualizar volume

Obs: ndo esquecer
de efetuar a
assinatura

N/

N s Solicitar
B !
ordem { Inserido por Data Arquivo Restrigio 220 =" Assinar

Documentos temporarios

(m] 02/06/2026 =) v
— o =| ~
Alterar Ordem Atualizar Volume
Confirmacao de Assinatura %

Conforme Art. 38 do Decreto Estadual n.° 7304/2021

Assinatura Eletronica:

SIMPLES AVANCADA QUALIFICADA Cancelar

15. A chefia Imediata devera Encaminhar para IDR/=GERRH/ANCAR

* Orgdo Para: IDR-PARANA - INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO RURAL DO PARANA (IAPAR-EMATER)

‘L\xaIPiIa. IDR/GERRH/ANCAR - GERENCIA RECURSOS HUMANOS - ANALISE DE CARREIRA I
Destinatario: Selecione uma opgio
*Motivo de tran-ita;ic:l 9 - PROVIDENCIAS I

Parecer de Andamenta:

Prazo do processo: =]

Prazo da pendéncia: o

Monitorar este Protocalo

Finalizar Pendéncia | Concluir e Encaminhar ‘ Sobrestar/Arguive Corrente ” Arquivar l

16. GERRH/ANCAR

16.1 A Divisao de Carreiras e Capacitagao abre novo protocolo administrativo para tramitagao
do processo perante a SEAB/SEAP, visando a publicacdo da Resolugdo Conjunta para
implantagcao da Promocao/Progressao.

16.2 No protocolo originalmente aberto pelo requerente, sera inserida informagao
comunicando que o processo encaminhado a SEAP se encontra em tramitacdo, com a
indicagéo do numero do novo protocolo administrativo enviado, para fins de acompanhamento

do requerente.
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